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i, IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Direccion de Administracion y Finanzas
Codigo: CFM1156467

Ubicacion dentro de la Entidad:

1.- Direccion General

1l. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

OBJETIVO
Administrar eficientemente conforme a la nommatividad aplicable los recursos financieros,
humanos, materiales y tecnolégicos con que cuenta el Centro Regional Alta Especialidad de
Chiapas, asi como los que sean asignados para garantizar la operatividad y la consecucion de los
objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES
1.- Optimizacion del proceso administrativo para la debida ejecucion del presupuesto asignado al
Centro Regional y sus dos unidades hospitalarias.

2.- Supervisar que la integracion, autorizacion, ejercicio y control del presupuesto se realice
conforme a la normatividad vigente aplicable y en funcién de los objetivos y metas institucionales.

3.- Planear y gestionar fuentes de financiamientos conforme a las disposiciones aplicables a las
entidades federales para garantizar los recursos financieros que permitan la adquisicion de bienes
y servicios necesarios para la operatividad del Centro Regional y sus dos unidades aplicativas.

4.- Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones en materia de Administracion Publica y el
debido ejercicio de los recursos propios que el Centro Regional obtenga por la prestacion de
servicios de alta especialidad.

5.- Coordinar el proceso de ejecucion de los recursos asignados a las diferentes areas ejecutoras
del gasto, verificando que las erogaciones estén sujetas al presupuesto autorizado y de acuerdo a
la normatividad hacendaria vigente para que sean ejercidos de manera eficiente y eficaz.

6.- Planear y coordinar la celebracion de convenios para coadyuvar a la operatividad del Centro
Regional y sus dos unidades aplicativas, buscando el desarrollo constante de los servicios de alta
especialidad que se otorgan.

7.- Administrar adecuadamente el recurso humano del Centro Regional para la ejecucion eficiente
del recurso econémico.

8.- Establecer, proponer y difundir programas adecuados de capacitacion continua y desarrollo del
capital humano para disponer de personal acorde a las nuevas tendencias y necesidades de la
Centro Regional vy sus dos unidades hospitalarias.

9.- Coordinar y supervisar que la asignacion de recursos financieros sea bajo la planeacion y
calendario de ejecucion establecidos por las areas ejecutoras del gasto.
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10.- Vigilar el control de los recursos materiales asignados al Centro Regional, atendiendo las
leyes, reglamentos y normas aplicables para garantizar el uso adecuado de los mismos con la
implementacion de medios de verificacion y supervision que coadyuven a la debida rendicion de
cuentas.

11.- Realizar el programa anual de trabajo de la direccion contemplando la operatividad de las
subdirecciones a cargo, organizando las acciones, controlando las gestiones y supervisando su
debido cumplimiento para fortalecer el control interno en cada una de las actividades operativas.

12.- Vigilar el cumplimiento del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipamiento médico, paramédico y de los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento,
basandose en los lineamientos y politicas establecidas para la correcta integracion de los activos
del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas.

13.- Garantizar que la contratacion a terceros se realice base en la normatividad aplicable vigente
para evitar situaciones que afecten el patrimonio del Centro Regional de Alta Especialidad de
Chiapas.

(Estas funciones son facultativas mas no exclusivas)

PRINCIPALES CONTACTOS DEL PUESTO

INTERNOS Y EXTERNOS MOTIVO

Seguimiento al ejercicio del presupuesto, gestiones

Directores administrativas y seguimiento a pragramas de trabajo
¢ . Seguimiento al ejercicio del presupueste, supervision de
L/ )% Subdirectorss programas de trabajo y gestiones administrativas
Jefes de Departamento Supervision de programas de trabajo y gestiones administrativas
Areas Médicas Seguimiento a programas de trabajo

Seguimiento a convenios de trabajo y gestion de cobros porla
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prestacion de servicios
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lll. PERFIL GENERAL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
Secundaria Bachillerato Profesional __X _ Maestria Paostgrado
Especialidad Titulado: Si X No

Area de estudio deseable:

Ciencias Sociales y Administrativas: Derecho-Administracion-Contaduria-Economia-Finanzas
Diplomado o Maestria en Administracion de Servicios de Salud

IDIOMAS
¢ Se requiere algun idioma extranjero para desempenar el puesto?
Si_ No__X

¢ En que nivel?

Basico Técnico_ Intermedio Avanzado

PRACTICA LABORAL

Experiencia Previa: Si X No

Tiempo: 1 afio _ 2 anos 3 afios__X 4 anos, 5 afos
AREAS DE EXPERIENCIA

Direccidn y desarrollo de recursos humanos

Derecho y legislacion nacionales

Administracion publica

Politica fiscal y hacienda publica nacional

Recursos materiales

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario de trabajo: Acorde a la necesidad

Disponibilidad para vigjar: Si_ X No Frecuencia: Variable
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Valor y su equivalencia de acuerdo a necesidades del puesto:

1=Minimo dominio 2= Buen dominio 3=Muy buen dominio
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4=Total dominio de la competencia

INTERPERSONALES

e COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Empatia 4
X Construye relaciones 4
X Trabajo en equipo 4
X Manejo de conflictos 4
X Liderazgo 4

COMUNICACION

it e COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Facilitacién 4
X Escuchar 4
X Negociacion 4
X Persuasion 4
X Presentacion 4
X :Expresién verbal (Brindar instrucciones, 4

informacion, etc)
X Expresion escrita 4
MINISTRATIVAS

e o COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Planeacion y organizacion 4
X Administracion de tiempos 4
X Manejo de personal 4
X Toma de decision 4
X Delegacion 4
X Andlisis de problemas 4
X Control administrativo 4
X Establecimiento de objetivos 4
X Juicio 4
X Apego a normas 4
X Creatividad / Innovacion 4
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Explique las COMPETENCIAS TECNICAS que se requieren para el desempefio del puesto:

COMPETENCIA TECNICA

DESCRIPCION

Planeacidn, organizacion y control de
presupuesto

Seguimienta a recursos
presupuestales

Manejo del paquete Office

Evaluacion, generacion y revision de

informacion electrénica y fisica

Otras COMPETENCIAS requeridas para el desempefio del puesto:

Vision estratégica, orientacion a resultados

PERFIL ETICO del Servidor Publico:

actitudes como la discrecion y disciplina

Persona con valores morales como la responsabilidad y honestidad, asi mismo

V. SEGURIDAD E HIGIENE

RIESGOS EN EL PUESTO DE TRABAJO

e ¢ En este puesto laboral se ven involucrados directamente pacientes?

Si No X

Situaciones de riesgo en espacio laboral

Ninguna

Capacitacion en actos seguros

Lavado comecto de manos

Proteccion civil

Ubicacion de espacio fisico del puesto de trabajo

Primer piso (area de gobiemo)

e Nivel de riesgo de trabajo:

Sinriesgo___X bajo Medio

Alto

™
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Medidas de seguridad necesarias en el puesto

Ninguna

Equipo de proteccidn personal

Uso de gafete y uniforme institucional

CONTROL DE CAMBIOS
REVISION | MOTIVO DE CAMBIO | FECHA DEL CAMEIO SOLICITANTE
i Lic. Daniela del Carmen
01 Elaboracién Enero 2020 Cunjama Ruiz
CONTROL DE EMISION
ELABORO AUTORIZO
Nombre Lic. Dagjg[g del Carmen Cunjama Ruiz Dra. Concepcion Dominguez Gonzélez
Car Encargada’de la\Direccién de Administracion y Directora General
go-
Puesto inanzas . -
Centro/Regiofal de Alta Especialidad de Chiapas Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas
Firma
Fecha ' Enero 2025 | Enero 2020
Vigencia L {
a partir Febrero 2020
de:
Bivd ns. Tuxtls




